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poziomy menu np. 
MENU:
F orm at/ KomórkiZ  
L iczby/ Kategoria: 
Data.




Ctrl+X  lub Shift+  
z objaśnieniami. 
Prosimy o







K ONTEKSTOW YM  
lub MENU 
PODRĘCZNYM .
Microsoft Excel jest obecnie najpopularniejszym arku­
szem kalkulacyjnym używanym w Polsce. Prezentowany 
zeszyt ćwiczeń jest wynikiem doświadczeń 
zgromadzonych podczas zajęć prowadzonych dla stu­
dentów Krakowskiej Szkoły Wyższej im. Andrzeja Frycza 
Modrzewskiego. Zeszyt ten adresowany jest przede 
wszystkim do słuchaczy tej Szkoły, ale może z niego 
korzystać każdy początkujący użytkownik programu MS 
Excel. Ćwiczenia zostały przygotowane dla wersji MS 
Excel z pakietu MS Office 2000.
W skrypcie przyjęto następujący sposób prezentacji 
ćwiczeń:
&  na stronie parzystej (lewej) prezentowany jest obraz 
ekranu, jaki powinien powstać w wyniku ćwiczenia 
oraz ewentualne jego modyfikacje, 
na stronie nieparzystej (prawej) są dwie kolumny 
oddzielone pionową linią. Lewa zawiera pozycje 
Menu MS Excela użyte do wykonania ćwiczenia, 
a prawa —  opis ćwiczenia oraz dodatkowe uwagi. 
Wolne miejsce na tej stronie przeznaczone jest na 
notatki.
Osoby samodzielnie wykonujące ćwiczenia zawarte 
w niniejszym zeszycie, prosimy o zwrócenia uwagi na 
ciągi tematyczne występujące w zadaniach związanych, 
np. z hurtownią lub obliczaniem wynagrodzenia. 
Szczególnie początkującym użytkownikom arkusza 
kalkulacyjnego zalecamy wykonywanie ćwiczeń po kolei.
Słuchacze Krakowskiej Szkoły Wyższej otrzymają 
niektóre dane do ćwiczeń podczas zajęć. Będzie to 
oznaczone za pomocą symboli Glfll u góry lewej kolumny 
na stronie nieparzystej (prawej). Pozostali Czytelnicy będą 
musieli wpisać dane samodzielnie (pełne dane zawarte są 
w dodatku A).
Autorzy dołożyli starań, aby w przygotowanych 
ćwiczeniach konsekwentnie korzystać wyłącznie ze 
standardowych ustawień programu MS Excel 2000 
i systemu MS Windows 98.
Autorzy zwracają uwagę wszystkim Czytelnikom, aby 
zapisywali wyniki swoich prób jako kolejne pliki na dysku 
(MENU: Plik/Zapisz jako... albo ikona U  na pasku 
narzędzi).




12,3 Liczba dziesiętna zapisana z  przecinkiem
12.3 Liczba dziesiętna zapisana z  kropką
dwa Tekst
dwa przecinek trzy T ekst
Ćwiczenie 1. W prowadzam y dane
W arkuszu kalkulacyjnym  nie bez znaczenia jest, czy użyjemy kropki czy przecinka 
pisząc ułamek dziesiętny. Liczby dziesiętne wpisane z kropką, przy standardow ych 
ustawieniach, Excel rozpoznaje jako tekst.
Tekst w komórkach po wpisaniu wyrównywany jest do lewej, natom iast liczby 
wyrównywane są do prawej. Na ilustracji tekst napisany kursywą, jest objaśnieniem  
dla czytelnika.
Wybieramy komórką B2 
Wpisujemy liczbę 18
Wybieramy komórkę B3 
Wpisujemy liczbę 12,3 używając 
przecinka
Wybieramy komórkę B4 
Wpisujemy liczbę 12.3 używając 
kropki
Wybieramy komórkę B5 
Wpisujemy dwa
Wybieramy komórkę B5 
W pasku form u ły  dopisujemy 
przecinek trzy
Wybieramy kolumnę B 
MENU:
Form at/ K olum na/ Szerokość/ 
Szerokość kolum ny 16
Do komórki B2 wpisujemy liczbę 18.
Do komórki B3 wpisujem y liczbę 12,3 
(z przecinkiem).
Do komórki B4 wpisujemy liczbę 12.3 
(z kropką).
Proszę zwrócić uwagę na sposób ustawienia 
w kom órce liczby dziesiętnej napisanej 
z kropką albo z przecinkiem.
Do komórki B5 wpisujem y słownie dwa.
Do komórki B5 dopisujemy słownie przecinek  
trzy.







A B I C i 0 : E f  I G t  H ..... J ..._J
1 I
2 18 Liczba
3 ‘ 12,3 Liczba dziesiętna zapisana z przecinkiem
4 ” 123 Liczba dziesiętna zapisana z kropką
5 dwa Tekst
6 ' dwa przecinek trzy Tekst
7 12 Liczba widziana jako tekst
8 88+B6 Błędny sposób ’f/pisania formuły
9 ' =62+63 Formula
10 -12 Liczba ujemna
11 (12) Sposób wpisania liczby ujemnej
12 1/3 Sposób wpisania ułamka w postaci licznika i mianownika










Wybieramy komórkę B7 
Wpisujemy liczbę 12 poprzedzoną  
apostrofem.
Wybieramy komórkę B8 
Wpisujemy wzór 
=B2 +B3.
Ćwiczenie 2. W pisujem y liczby
Wybieramy komórkę B10  
Wpisujemy liczbę -1 2  (minus 12).
Wybieramy komórkę B i l  
Wpisujemy liczbę (12)
Wybieramy komórkę B12 
MENU: ”




Jeżeli chcem y, aby Excel rozróżniał 
pisaną przez nas liczbę jako tekst, to 
m usimy liczbę poprzedzić apostrofem .
W pisujemy formułę obliczającą sumę 
danych zawartych w kom órkach B2 i B 3 . 
Uwaga:
Form ula zawsze powinna być 
poprzedzona znakiem  =.
Liczby ujemne w Excelu wpisujemy 
poprzedzone znakiem  minus lub 
w nawiasach okrągłych.
Do komórki B10 wpisujem y liczbę -1 2  
lub
do komórki B i ł  wpisujemy liczbę (12).
W prowadzamy ułamek 1/3 w postaci 
licznik i mianownik. Excel przedstawia 











Zavwroffy tekst, poszerzony 
wiersz
tekst viysrodkoviany w komórce 
w pionie i w poziomie
Dtugi tekst podzielony na kilka 
komórek
Wybieramy komórkę C2 
W pisujemy słowo „dw adzieścia”.
Wybieramy komórki C2 i D2 
MENU:
FormatZ K om órki/ W yrównanie/ 
Scalaj komórki.
Ćwiczenie 3. W pisujem y teksty
Wybieramy komórkę C2 
W pasku form u ły wpisujemy tekst, 
ja k  w przykładzie.
Wybieramy komórkę C2 
MENU: ’
F orm at/ K om órki/ W yrównanie/ 
Zawijaj tekst.
Wybieramy wiersz 2 
MENU: ’
F orm at/ W iersz/ W ysokość/ 
Wysokość wiersza 28
Wybieramy komórkę C2 
MENU:
F orm at/ K om órki/ W yrównanie/ 
P oziom o/ Ś rodek / P ionow o/ Środek.
Scalamy komórki C2 i D2.
Uwaga:
Na ilustracji w celu pokazania  
efektów wykonyw ania kolejnych
poleceń pokazano je w różnych  
kom órkach. Osoba wykonująca  
ćwiczenie wpisuje w szystkie dane do 
podanej komórki.
Dopisujemy do komórki dwieście 
przed słowem dwadzieścia  oraz jeden  
po słowie dwadzieścia.
Zawijamy tekst w komórkach.
Poszerzam y wiersz 2.
W yśrodkujem y tekst w kom órce C2 
w pionie i poziomie.
W pisujem y liczbę trzysta osiem ­
dziesiąt siedem  do komórki C5. 
Akceptujem y zapis. W ybieram y ko­
mórkę, do której wpisaliśm y tekst oraz 
te komórki, które m ają zoslać wy­
pełnione tekstem.
MENU:
E dycja/ W ypełnij/ Wyjustuj
Dzielimy tekst na kilka komórek.
1 j  Formatowanie tekstu vu komórkach 
2  \ Komputer Zwyićy tekst wpisany o'o k&tnóriti
eo'ic
ł / /
r@̂ 5? od wrócony w komórc# o 90 stopni
Wyrównam# p®foż&aia tekstu w Uo($ó<z<& »v piom ę i  w  poziomo- na 
śro<iko we
Tekstpog/i/foiony i  p od ^śb o n y  {podk&śf&rtię księgowe podwó/a&)
T&kzi cudwfócony w Uo®órc& pod Uątew 45 stopni







Ćwiczenie 4. Obracam y tekst
W ybieramy komórkę A2  
W pisujemy słowo kom puter
W ybieramy komórkę A2 
MENU:
F orm at/ K om órki/ W yrów nanie/ 
O rientacja/ 90 stopni
Wybieramy komórkę A2 
MENU:
F orm at/ K om órki/ W yrów nanie/ 
P ionow o/ Ś ro d e k / P oziom o/ Środek.
Wybieramy komórkę A2  
MENU: "
F orm at/ K om órk i/ C zcionka/ 
Pogrubiona/ Podkreślenie/ 
Księgowe podwójne.
Wybieramy komórkę A2  
MENU: "
F orm at/ K om órk i/ W yrów nanie/ 
O rientacja/ 45 stopni.
Wybieramy komórkę A2  
MENU: "
F orm at/ K om órki/ W yrów nanie/ 
Orientacja
Wybieramy opcję, ja k  w przykładzie.
Odwracamy tekst w kom órce o 90 
stopni.
Umieszczamy nasz tekst w środku 
komórki.
Pogrubiam y i podkreślam y tekst 
w kom órce (podkreślenie księgowe).
Ustawiamy tekst w kom órce pod kątem  
45 stopni.
Zmieniamy orientację komórki na 
pionową.
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A 8  C
2 : 1002,908743 Normalny zapis Skiby
3 1002,9087 Zapis iiczby z  czterema miejscami po przecinku
4 1002,91 Zapis liczby z  dwoma miejscami po przecinku
5 1003 Zapis liczby z  0 miejscami po przecinku  
1002 10/11 Zapis ułamkowy liczby 1002,40874321 do dwóch
6 liczb
7 1 002,91 Zapis liczby z separatorem dziesiętnym
- 1002,91 Zapis liczby ujemnej 













Ćwiczenie 5. Form atujem y liczby
W pisujemy liczbę 1002,908743 












Użyj separatora 1000 ().
MENU:






Zapis liczby z różną ilością miejsc po 
przecinku.
Liczbę określającą miejsca dziesiętne, 
zmieniamy w zależności od potrzeb na 
cztery, dwa lub zero miejsc po 
przecinku
Zapis ułamkowy liczby 
W pisujemy liczbę 1002,908743.
Zapis liczby z separatorem  dzie­
siętnym.
W pisujemy liczbę -1002,91. 
Zapis liczby ujemnej.
Zapis liczby o bardzo dużej wartości 
Do komórki A9 wpisujem y liczbę 
12000000000000









2 W nvwo Księgowt
3 20 369 zl 20,369 zł Zapis
J _ 263.69 PIN 263,69 PIN Zapis
JL 596,5 € 696,5 € Zapis
6 «2G0Q,6? € 2 000,67 Zap«
7 20.36 EUR 20,38 EUR Zapis
JL $23,63 S 23,63 Zapis
3 36,98 USD 36.96 USD Zapis
10
I hT










Ćwiczenie 6. W artości pieniężne
MENU:
F orm at/ K om órki/ L iczby/ 
Kategoria Księgowe (kolum na D). 
Kategoria Walutowe (kolumna A)
Wybieramy kolejne polecenia.
Sym bol z l/  M iejsca dziesiętne 3.
Sym bol P L N / M iejsca dziesiętne 2.
Sym bol €  za liczbą/ M iejsce 
dziesiętn e jedn  o.
Sym bol €  p rzed  liczbą/ M iejsca  
dziesiętne 2.
W tym ćwiczeniu przedstawiam y różne 
sposoby zapisu wartości pieniężnych. 
W kolum nie A są  przedstawione 
liczby z kategorii walutowe, natomiast 
w kolumnie D liczby z kategorii 
księgowe. Aby wykonać to ćwiczenie 
należy wpisać podaną liczbę, 
zaznaczyć komórkę, w której ta liczba 
się znajduje, a następnie wybrać 
odpowiednie polecenia z Menu.
Zapis z symbolem zł.
Zapis z symbolem PLN.
Symbol € za liczbą.
Symbol € przed liczbą.
Wpisujemy liczbę -63,36.
W ’ liczbach walutowych, wybieramy 
zapis liczby ujemnej taki sam jak  
w przykładzie, dla liczby w zapisie 
księgowym zaznaczm y jedynie, że jest 
to liczba typu zapis księgowy.




tylko przy zapisie walutowym  mamy 



















B ...... r .......C........ I.........D.........[.........£
Różne sposoby przedsiamama daty i czasu
Sposób przedstawiania czasu
Ćwiczenie 7. Daty
W Excelu data jest traktowana jak  liczba. 
Jej wielkość wskazuje, ile dni upłynęło 
od dnia 1 stycznia 1900.
Wybieramy komórkę A 2 
Wpisujemy gru 01
Wybieramy komórką A2  
MENU: *
F orm at/ K om órki/ L iczby/ 
Kategoria: Data
Wybieramy kategorie tak samo ja k  
w przykładzie
W ybieramy komórką A 7 
Wpisujemy 08:00:00
Wybieramy komórkę A 8 
Wpisujemy 9:00:00 
MENU:
F orm at/ K om órki/ L iczby/ 
Kategoria: Czas
Wybieramy kategorie tak samo  
ja k  w przykładzie.
Do komórki A2 wpisujem y gru 01.
Format daty możemy zaw sze zm ienić 
w zależności od potrzeby.
Czas wpisujemy oddzielając godziny, 
m inuty i sekundy znakiem  dwukropka.
Form at zapisu czasu możemy zmieniać, 
podobnie jak  form at zapisu daty. Jeżeli 
podając datę nie podam y określenia 
czasu, to umownie zostaje przyjęta 
godzina 00:00;
PM  i AM oznacza, że posługujem y się 
zegarem  12-godzinnym . PM oznacza 




























■ ''27-marzec-2010” - "05-październik-2009“
173
Różne sposoby przedstav/iania daty i czasu
Sposób przedstawiania czasu
Sposób przedstawiania daty i czasu 
Wpisana liczba 50000
Format liczby 50000 zamieniony na format daty
Liczba 1256,3 zamieniona na format daty i czasu












Ćwiczenie 8. Czas i data
Do komórki A 9 wpisujemy datę 
16.12.2001 ’ 
MENU:
F orm at/ K om órki/ L iczby / 
Kategoria: Data
Wybieramy opcję data i czas
Wybieramy komórkę A l  O 
W pisujemy do niej liczbę 50000
Wybieramy komórkę A l  O 
MENU:
F orm at/ K om órki/ L iczby / Data
Wybieramy odpowiedni form at 
daty.
Zaznaczam y komórkę A l 2 
Wpisujemy 1256,3 
MENU:
F orm at/ K om órki/ L iczby / Data
Wybieramy komórkę A l 3 
W pisujemy = ”2 7-marzec-2010 ” 
”05-październik-2009 "
Do daty dodajemy czas.
W pisujemy do komórki A10 liczbę 
50000.
Zam ieniam y liczbę 50000  na datę.
Liczby dziesiętne zam ienione na format 
daty i czasu pokazują dni (część 
całkowita) oraz godziny (część dzie­
siętna).
Obliczamy liczbę dni, jaka upłynęła 
pom iędzy dwom a datami. W pisujem y do 
komórki A l  2 formułę = "27-m arzec- 
2 0 1 0 ” -  ”05-październik-2009  ”
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2 ! 2 ocena 4,5 4,5 4,5 4,5 Nowak
3 1 3 ocena 4.0 4,0 4,0 4,0 Karp
4 4 ocena 3.5 3,5 3.5 3,5 Wielgosz
5 5 ocena 3,0 3.0 3.0 3,0 Niedziela





7 ocena 2.0 2,0 2.0 2,0 Makumba
Wybieramy komórkę A l.  Wpisujemy do niej cyfrę 
5.0 (form at liczbowy, jed n o  miejsce po przecinku). 
Ustawiamy kursor w praw ym  dolnym rogu 
komórki A 1. Po ukazaniu się czarnego krzyżyka  
wciskamy lewy przycisk myszy i przesuw am y się  
w praw o do kolumny D. Zwalniam y przycisk  
myszy.
Czynność pow tarzam y dla pozostałych ocen.
Wybieramy kolumnę A 
MENU: '
W staw/ Kolumny
Ćwiczenie 9. Serie danych
Wybieramy komórki, do których, chcem y wpisać 
ten sam tekst/ wpisujemy do pierw szej aktywnej 
komórki tekst ja k  w przykładzie, 
wciskam y kom binacje klawiszy:
Ctrl+Enter
W pisujem y oceny.
W stawiam y dodatkow ą 
kolum nę przed kolumnę 
A.
W pisujem y ten sam tekst 
ocena  do kilku komórek.
Ponownie wstawiam y do­
datkow ą kolum nę przed 
kolum nę A.
Wpisujemy do komórki A Icyfrę 1, do kom órki A2  
cyfrę 2. Wybieramy te dwie komórki. Wybieramy 
praw y dolny róg komórki A2. Po ukazaniu się 
czarnego krzyżyka wciskamy lewy przycisk myszy 
i przesuw am y się w dól do wiersza  7. Zwalniam y 
przycisk myszy.


















L.P. Przedmiot A Przedmiot B Pizedmiot C Przedmiot D Nazwisko Ucznia
1 ocena 5,0 5,0 5.0 5.0 Kowalski
2 ocena 4,5 4,5 4.5 4,5 Nowak
3 ocena 4,0 4,0 4,0 4,0 Karp
4 ocena 3,5 3,5 3.5 3.5 Wielgosz
5 ocena 3,0 3,0 3.0 3,0 Niedziela
6 ocena 2,5 2,5 2,5 2,5 Sobola
7 ocena 2,0 2,0 2,0 2.0 Makurr.ba









Ćwiczenie 10. W ypełniam y komórki serią danych
Wybieramy wiersz pierwszy  
MENU: ’
W staw/ Wiersze
W stawiamy dodatkowy wiersz nad 
wiersz 1.
W pisujem y do niego dane, jak  
w przykładzie.
W pisujemy do komórki C9 
klasyfikowany.
Kopiujemy powyższy tekst do 
pozostałych kom órek taką sam ą 
techniką, jak  przy wpisywaniu 
ocen.
W pisujem y do kom órki CIO  liczbę 
10, natom iast do kom órki D10  
liczbę 20.
Wybieramy komórki CIO i D10  
Ustawiamy kursor w praw ym  dolnym  
rogu komórki D 10/ Po ukazaniu się 
czarnego krzyżyka p o d  wskaźnikiem  
myszy przesuwam y się w praw o do 
komórki F 10.
Zwalniamy przycisk myszy.
W ypełniam y wiersz serią danych 
do liczby 40.




; V A  B I  C ........ ;.........D . E J........F
1 s Sklep fabryczny
2 i Fabryki Używek Jadalnych "FUJ"
3 ‘
4 :
5 nazwa produktu ilość cena jedn. |edn miary wartość VAT
6 i Kawa ziarnista “Aromat Orientu" 20 paczka
7 i Kawa mielona 10 puszka
8 sKawa in stan! 15 stoik
9 Herbata czarna "Bezksiężycowa noc" 12 pudełko
10 ’Herbata owocowa “Owocowy raj" 17 pudełko
11 i Ciastka z kaka o 2 kg
12 Ciastka bez kakao 1,5 kq
13 Ciastka z bakaliami 4 kg










Ćwiczenie 11. Przygotowujem y tabelę
W ybieramy kolumnę A 
Ustawiamy wskaźnik m yszy na 
praw ą krawędź kolumny A. 
(szare pole).
Wciskamy lewy klawisz myszy 
i przesuw am y w praw o aż 
w kolumnie A pokażą się 
wszystkie dane.
Zaznaczamy wpisane dane 
MENU:
F orm at/ K om órki/ 
Obram ow anie/ K raw ędzie/ 
Wewnątrz i Kontur.
W pisujemy dane do kom órek (wraz 
z tytułem).
Kolum nę A poszerzamy.





































Herbata czarna ‘ Bezksiężycowa noc*



















Ćwiczenie 12. Form atujem y tabelę
Wybieramy kolumną A 
MENU: ’
W staw/ kolumny
Do komórki A 6 wpisujemy I ., do 
komórki A 7, wpisujemy 2., 
zaznaczam y komórki A 6 i A7, 
ustawiamy wskaźnik myszki 
w praw ym  dolnym rogu komórki 
A 7, wciskamy lewy klawisz 
myszy i cały czas trzymając 
wciśnięty lewy klawisz myszy 
przesuwam y wskaźnik myszy do 
komórki A 14.
Zaznaczamy całą tabelę 
MENU:
F orm at/ K om órki/ 
Obramowanie/
S tyl (jak w przyk ładzie)/ Kontur
Wybieramy wiersz nagłówka  
tabeli (wiersz 5)
MENU:
F orm at/ K om órki/ 
Obramowanie/
S tyl (jak w przyk ładzie)/ Kontur
Wybieramy komórki 
MENU:
F orm at/ Kom órki /  
W yrównanie/ Poziom o/ Ś rodek/ 
Pionow o/ Środek.
W stawiamy dodatkow ą kolum nę przed 
kolumnę A.
W ypełniamy kolumnę A serią danych.
W kolumny C i E wpisujem y dane tak jak  
na rysunku.
Formatujemy tekst.
Słowa: Sklep fabryczny, Lp., nazwa
produktu, ilość, cena jedn ., jedn. miary, 
wartość, VAT, pogrubiam y. Fabryka  
używek jadalnych  „FU J" zm ieniam y na 
pogrubioną kursywę.
W stawiamy nowe obram ow anie tabeli.







A ....................................b ...... i : ; . .......... .........
Sklep foltiyczny
Fabryki UtyweK Jadalnych TUJ"
. C 2 :... o  . ■■ z z i ~ ' n
. .f, .T 
VAT-
Z3 S T I
22%
5 Lp. nazwa produktu ilość cena jedn. jedli. ini.ny w.ittosc VAT
6 1 Kawa ziarnista "Aromal Orientu" 20 5,60 zl paczka 112,00 zł
7 2 Kawa mielona 10 4,50 zl puszka 45,00 zł
8 3 Kawa instant 15 3,90 zl słoik 58,50 zł
9 4 Herbata czarna "Bezksiężycowa noc" 12 8,78 zł pudełko 105,36 zł
10 5 Herbata owocowa "Owocowy raj" 17 3,24 zł pudełko 55,08 zl
11 6. Ciastka z kakao 2 3,56 zł kg 7,12 zł
12 7 Ciastka bez kakao 1.5 2,56 zł kg 3,84 zl
13 8. Ciastka z bakaliami 4 4,12 zł 16,48 zł












Ćwiczenie 13. Definiujem y form uły
Wyb i era my ceny jednostko  we 
M ENU:
Format /  KomórkiZ L iczby/ K sięgow e/ 
Sym bol/ z ł/ M iejsc dziesiętnych/ 2. 
Wpisujemy do kom órki F6 
następującą form ułę:
=C6*D6
(wielkość liter nie ma znaczenia).
Wybieramy komórkę F6  
Wskaźnik myszy ustawiamy w praw ym  
dolnym rogu komórki F9, wciskamy 
lewy klawisz myszy i przeciągam y go  
w dół do komórki F I 4.
Wybieramy wiersze od  3 do 5 
MENU:
W staw/ Wiersze
W pisujem y ceny jednostkow e do 
tabelki (kolum na D).
Formatujemy ceny jednostkow e.
W ykonujemy obliczenia w tabeli 
w kolum nie wartość.
Przypom inamy:
Każda form uła musi być poprze­
dzona znakiem  =.
Kopiujemy formuły do pozostałych 
komórek.
Uwaga:
Adres kom órki w pisany w form ie 
kolum na, w iersz (np. A2) jest od­
wołaniem  względnym  i przy 
kopiowaniu ulega zm ianom  do 
innych komórek.
Aby odwołania nie ulegały zm ia­
nom przy kopiowaniu form uły do 
innej kom órki, należy sto­
sować odwołania bezwzględne 
(np. SAS2), przed oznaczeniem  
wiersza i kolum ny powinny  
znaleźć się znaki $.
W stawiam y dodatkowe 3 w iersze 
nad tabelką.
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Z fstuw ifaif magazynu
VAT “ 22%
b
7 =C9*D9 1 =F9*$G$5 I
8 L|». nazwa produktu Ilość f filii jf<llL jf  dn. udary w artość^ VAT
9 1 Kawa ziarnista "Aromat Orientu" 20 5,60 & paczka 112,00 z! 24,64 zl
10 2 Kawa mielona 10 4,50 d puszka 45,00 z! 9.90 zl
1) 3 Kawa instant 15 3.90 d słoik 58,50 ń 12,87 d
12 4 Herbata czarna "Bezksiężycowa noc" 12 8,78 d pudełko 105,36 d 23,18 d
13 5 Herbata owocowa ’Owocowy raj' 17 3.24 d pudełko 55.08 zl 12.12 zl
14 6 Ciastka z kakao 2 3,56 zi kg 7,12 z! 1.57 d
15 7. Ciastka be: kakao 1.5 2,56 d kg 3,84 z! 0.84 d
16 8 Ciastka z bakaliami 4 4,12 d k€ 16,48 d 3.63 d
17 9 Lemoniada firmy FUJ * Boski smak" 14 1,50 d itry 21,00 d 4,62 zł







Ćwiczenie 14. O bliczam y sumy
Do komórki G5 wpisujemy 22%
Do komórki G9 wpisujemy 
formułą  =F9*$G$5. '
Kopiujemy form ułę cło 
pozostałych komórek tabeli
Wvbieramv komórkę F I 8 
PASEK NARZĘDZI:
Z paska narzędzi wybieramy 
znak sum y  £ ,  zaznaczamy 
obszar danych (komórki od  F9 
do F I 7), naciskamy ENTER
Do komórki G18 wpisujemy 
form ułę  =SUIV1A(F9:F17)!
Na rysunku w „dym kach” zam ieszczone są 
formuły, jakie zostały użyte przy 
wykonaniu obliczeń.
W pisujemy VAT 22%.
Obliczamy VAT.
Uwaga:
Ponieważ wartość podatku VAT znaj­
duje się w jednej komórce i podczas 
kopiowania nie chcem y, aby adres tej 
komórki nam się zm ienił, dlatego za­
wsze używamy tutaj odwołania 
BEZW ZGLĘDNEG O (SGS5).
Do komórki El 8 wpisujemy słowo R azem , 
pogrubiamy.
Obliczamy sumę wartości produktów.
W komórce G18 obliczam y całą kwotę 
należnego podatku VAT.
W  komórkach E l 8, F I 8, G18 zm ieniam y 



















120 000,00 zl 98 000,00 zl
100 000,00 zł 110 000,00 ń
115 000.00 zł 120 000,00 ń
96 000,00 ń 56 000.00 ń
110 000,00 ń 109 000,00 ń
150 000,00 ń 45 000,00 zl
Z y sk i
Ćwiczenie 15. Przygotowujem y dane
W pisujemy dane do kom órek, analogicznie 
jak  w przykładzie.
Formatujemy dane w komórkach.
M EN U : Nagłówki tabelki (m iesiące, przychody.
F orm at/ C zcionka /P ogrub ione/ koszty, zyski) pogrubiam y, rozm iar czcionki 
Rozm iar 14. ustawiam y na 14.
u>ON
W yniki Fabryki U żyw ek Jadalnych "FU J" w  n  półroczu
I ~JfŹEŁJ(D10>-0; "zysk "strata ”f ~ \
-B10-C10




hpiec 120 000,00 ń 98 000,00 zl 22 000,00 zł zysk zysk
sierpień 100 000,00 A 110 000,00 zl ■• 10 000,00 A strata strata
wrzesień 115 000,00 ń 120 000.00 zl • 5 000.00 zf strata strata
pażdnermk 96 000,00 ń 56 000,00 z! 40 000,00 ri zysk zysk
listopad 110 000,00 zł 109 000,00 zl 1 000,00 A zysk zysk
grudzień 150 000,00 zl 45 000,00 zl 105 000.00 zl zysk zysk





Wpisujemy ,, lipiec " w komórce A l  O i 
tworzymy serię danych aż do komórki 
A l 5 ' '
Ćwiczenie 16. Używamy funkcji „Jeżeli’
Kolumnę miesiąc wypełniam y serią 
danych od miesiąca „lipiec"
Tekst w kolum nie zawierającej nazwy 
miesięcy wyśrodkowujemy.
Wybieramy komórkę E10 
MENU: '
W staw/ Funkcję/ Kategoria/ 
Logiczne/ Nazwa funkcji/ Jeżeli/ 
Test logiczny/ D10>=0/
W a rto ść je że lijn a w d a /  zysk / 
W a r to ść J e ie lifa ts z / strata
Za pom ocą funkcji JEŻELI określamy, 
czy firma w danym miesiącu ma zysk 
lub stratę.




W staw/ Funkcję/ Kategoria/ 
Logiczne/ Nazwa funkcji/ Jeżeli/ 
Test logiczny/ B 10>=C 10/ 
W artośćJeżeli_praw da/ zysk / 
W artośćJeżeli_fałsz/ strata
Ponownie za pom ocą funkcji JEŻELI 
określamy, czy firma w danym 
miesiącu ma zysk lub stratę. Formułę 
kopiujemy do pozostałych kom órek
Tytuł Wyniki fabryki używek 
jadalnych ,,F U J" w II półroczu  
wpisujemy czcionką pogrubioną, 
rozmiar 14, kolor czerwony.
37
CC
~..'...............A............ "1............. B 7. ....... C ' D ' E : F : O ' H ' I j .......J .......j
j  |W yniki Fabryki Używek Jadalnych *'FUJM w II półroczu
3 J b  # ;»  Ś tk
4 ;KJikmj ta, aby pouczyć si? s* stion^ Fabłykt Używek JttUinych "FUJ*'
hiperłącze do s trony  
in te rne tow e j a n n . i iK . fd u .o l
9 : M iesiąc PiTycliody Koszty Zyski
10 lipiec 120 000,00 z! 92 000,00 z! 22 003,00 zl zysk
i i  : sierpień i 00 000,00 zł U0 000,00 zi - 10 003,0) z! strata
M wrzesień 115 000,00 z! 120 000,00 zł . 5 000,00 zl strata
n październik %  000,00 zl 56 000,00 z! 40 000,00 zł zysk
14 Ust opad 110 001,00 z! 109 000,0) zl 1 000,0) zl zysk










Ćwiczenie 17. Ozdabiam y obliczenia
Wybieramy komórkę B20 
MENU: *
W staw/ F unkcję/ K ategoria/ S tatystyczne/ 
Nazwa funkcji! M ax/ L iczba l/D 10:D 15
MENU:
W staw/ Rysunek/ Autokształty.
Zaznaczamy elipsę 
MENU: ”
F orm at/ Auto kszta łt/ W ypełnienie/ K o lor/ 
Brak wypełnienia/
L in ia / K olor/ Czerw ony/ G rubość/ 3pkt 
MENU:










W staw /R ysunek/ CłipArt /In ternet -  
Elem enty/ Wstaw.
MENU:
Wstaw /H iperlącze /  Wpisz nazwę pliku  
lub stronę sieci Web.
Wpisujemy 
www.ksw.edu.pl
Do komórki A20 wpisujemy 
tekst maksymalny zysk.
W komórce B20 obliczamy 
maksymalny zysk.
O taczam y wynik maksymalny 
zysk elipsą.
Usuwamy wypełnienie z elipsy 
oraz zm ieniamy kolor i grubość 
linii.
Z autokształtów wstawiam y 
strzałkę.
W ypełniam y strzałkę kolorem.
W pisujemy tekst Największy 
zysk w IIp ó łro czu  do strzałki.
W pisujem y w kom órce A4 tekst 
Kliknij tu, a w kom órce C4. aby 
połączyć się ze stroną Fabryki 
Używek Jadalnych "FUJ". 
W stawiamy Clip Art w komórce 
B4.
Ustawiamy ClipArt jako hiper- 









|  80000,00 z







Ćwiczenie 18. W ykres stożkowy
Zaznaczamy komórki o d A 9 -C 15
MENU:
W staw/ W ykres/K rok 1 / Typ wykresu/ 
Stożkowy /  Podtyp w ykresu/ kolum nowy 
o kształcie stożka /
Krok 2 /  Zakres danych/
= ”A rku szl ”!$A $9:$C $] 5 / Serie 
w/Kołumny/
S erie / Przychody/ N azw a/
-  ”A rku szl ”!$BS9
W artości/= ”A rku szl ”!$B$10:$B$15/ 
Etykiety osi kat. ( x ) /= A rk u sz ll 
SASI0.-SASI5;
S erie / K oszty/ N a zw a /—”A rku szl ”!$C$9 
W artości/= ”A r k u sz l”!SC$10:$CS15/ 
Etykiety osi kat. (.x ) /= A rk u sz l! 
SA$10:$A$15;
K r o k i/ Tytuły/ Tytuł wykresu/
W yniki.,FUJ"/ Oś kategorii (Z)/ K w oty/ 
Linie s ia tk i/O ś wartości Z/G łówne linie 
siatki/
L egenda/ Z  prawej.
Pozostałe ustawienia domyślnie.
Krok 4 / Jako nowy A rku sz/Z ysk i „Fuj. ”










■ B — i
wrzesień m*  i r *" *  t  i
sierpień ¥ t * m
lipiec i r v i -  ■’■ r m
•50 000,00 zł - zl 5 0 0 0 0 .0 0 zł tOOOOO.OOz! 15000 0 ,0 0 zł 200 000,00 zł 2SDOOO,OOzt 300000, *  I ł 3SOOOO.OOZI
kwota







Zaznaczamy komórki od  A 9-D15.
Ćwiczenie 19. W ykres słupkowy
MENU:
W staw/ W ykres/K rok 1 / Typ w ykresu /S łu pkow y/ 
Podtyp w ykresu/S łupkow y skum ulowany (2 )/
Krok 2 / Zakres d a n y c h /- ’’A r k u sz l”!$A$9:$D $15 /  
Serie w /Kołum ny/
S erie / Przychody/ N azw a/ = "A rku szl ”!$B$9 
W artości/= ”A rku szl ”!SBS10:$BS15 / Etykiety osi 
kat. (x )/ —A rk u sz l! $A$10:$A$15;
S erie / K oszty/ N azw a/ = ’’A rku szl ”!$C$9 
W artości/= ”A rku szl ”!$C$10:$C$15 / Etykiety osi 
kat. (x )/ —A rk u sz l! $A$10:$A$15;
S erie / Z ysk i/ N a zw a /—”A rk us z 1 ”!$D$9 
W artości/= ”A rk u szl ”!$D $10:$D $15/E tykiety osi 
kat. ( x ) /—A rku szl!  $A$10:$A$15;
K r o k i/ Tytuły/ Tytuł wykresu/ Wyniki „ F U J”/  Oś 
kategorii (x)/ M iesiące/  Oś kategorii (y )/ kw ota / 
Linie sia tk i/ B rak/
Legenda/ Z  prawej.
Pozostałe ustawienia domyślnie.
Krok 4 / Jako nowy A rku sz/ Wyniki „ F u j”.
































.......... 1 2 2  0 0 0 ,0 0  z!
□  Przychody 
■  Koszty
□  Zyski
•50 000,00 Ił zl 50 000,00 zł tOOOOO.OOlt 150 000,00 :1  200 000,00 i i  2S0  000,00 zt JOOODO.OOlł 350 000,00 a
k w o ta
Zaznaczamy na wykresie dane dotyczące zysków  
MENU PODRĘCZNE:
Formatuj serię danych / Obram ow anie/ 
G rubość/ Jak w przykładzie/
Etykiety danych / Pokazuj wartości.
Ćwiczenie 20. M odyfikujem y wykres słupkowy
Zaznaczamy oś x  
MENU PODRĘCZNE:
Formatuj o sie / wyrównanie/ 90 stopni.
Zmieniam y obram owanie 
dotyczące zysków i doda­
jem y etykiety danych.
Formatujemy oś x (Uwaga 
w tym wykresie oś x, to oś 
biegnąca pionowo).
45
____ ___ A,. , , B | C......... J
W yiiik i F a lirvk i U żyw ek  J .id a in v tli *'i*TJ
I
3
JL Mieshic Przychody Koszty
JL tipsec 120 000.00 ń - 98 000,00 zł
6 sierpień 100 000.00 z! - 110 000,00 ń
7 wrzesień 115 000,00 z! - 120 000,00 ń
8 październik 96 000,00 zł - 56 000,00 zł
9 listopad 110 000,00 zł - 109 000,00 zł




i i  
Ji 





Ćwiczenie 21. Przygotowujem y dane
W pisujemy dane do tabeli 
w przykładzie).
Formatujemy tekst w tabeli.
. 4  A . ....-± .........B " L........C





















120 000,00 ń 
100 000,00 z! 
115 000,00 zl 
96 000,00 zl 
110 000,00 z! 
150 000,00 zl
FIU" w II półroczu
ZyskiKoszty
93 000,00 z! 22 000,00 z!
110 000,00 zl < ^ J p i ó £ t o 3 >  
120 000,00 zł - 5 MO,00 zl
56 000,00 zl 40 000,00 zl
109 000,00 z! 1 000,00 z!







Ćwiczenie 22. Redagujem y dane i obliczenia
Do komórki D5 wpisujemy form ułę  =B5+C5.
Wybieramy komórkę B I 2.
MENU:
W staw/ F unkcja/ Kategoria fu n k c ji/ 
Statystyczne/ Ś redn ia/ Liczba 1 / B 5:B 10.
Wybieramy komórkę A l 5.
MENU: "
Form at/ K om órki/ W yrównanie/ Orientacja  
tekstu 90 stopn i/ W yrównanie w p io n ie / 
Ś rodek/ Wyrównanie w poziom ie/Środek.
Wybieramy komórkę B I 5.
MENU:
W staw/ F unkcję/ Kategoria fun kcji/ 




F orm at/A utokszta łt/K olory i lin ie /E fek t 
wypełnienia/ G radient/D w a kolory/ 
Kolor / /  Ciem nozielony/
Kolor 2 /  Jasnozielony/
S tyl cieniow ania/ Pionowo.
Obliczamy zyski.
Kopiujemy formułę do pozo­
stałych komórek.
W komórce A12 wpisujemy 
Średni przychód.
Obliczamy średni przychód.
W pisujemy M inimalny  zysk 
do komórki A l 5 i odwracamy 
tekst o 90 stopni.
Obliczamy minimalny zysk.
W stawiamy strzałkę z Auto- 
kształtów, wpisujemy do niej 
tekst
Najmniejszy zysk  w II p ó ł­
roczu.
W ypełniamy strzałkę kolorem 
zielonym.








-50 000,00 zł -
•100 000,00 Zł









Ćwiczenie 23. W ykres kolum nowy
Wybieramy komórki od  A4-D 10 W ybieramy dane 
do wykresu.
MENU:
W staw/ W ykres/ Krok 1 / Typ w ykresu/ Kolum now y/ 
Podtyp wykresu/ Kolum nowy grupow y (1 )/
Krok 2 / Zakres d a n ych /= "Arkuszl ”.'5/1 $4:$1)810/serie 
w kolumny/
S erie / Przychody/ N azw a/ = "A rku szl ”!$B $4 
W artości/= ”A rku szl ”!$B $5:SB$10/E tykiety osi kat. 
(x )/ = A rku szl! $A$5:$AS10;
S erie / K oszty/ N a zw a /="A rku szl ”!$C$4 
W artości/= ”A rku szl ”!$C$5:$C$ 1 0 /E tykiety osi kat. 
(x )/= A rku szl!  $A$5:$A$10;
S erie / Z ysk i/ N azw a/ = "A rku szl ”!$D$4 
W artości/= ”A rku szl ”!$D $5:$D $10/E tykiety osi kat. 
(x )/= A rku szl!  $A$5:$A$10;
K r o k i/ Tytuły/ Tytuł wykresu/ Wyniki ,,F U J’7  Oś 
kategorii (x)/ M iesiące/ Oś kategorii (y )/ kw ota /
Linie sia tk i/ B rak/
L egenda/ Z  p raw ej/
Pozostałe ustawienia domyślnie.

















ł* (XJ'COO OS i 
|2 07 000 OCE
(N
Ćwiczenia 24. W ykres liniowy
Zaznaczamy kolumny na wykresie 
oznaczające zyski 
MENU PODRĘCZNE:
Typ wykresu/ K ategoria / L in iow e/ 
Ze znacznikam i danych  
wyśrodkowanym i przy  każdej 
wartości.
Zaznaczamy kolumny na wykresie 
oznaczające zyski.
MENU PODRĘCZNE:
Form atuj serię danych / Etykiety 
danych /pokazu j wartości. 
Zaznaczamy oś x  
MENU PODRĘCZNE:
Formatuj osie / D esenie/Etykiety 
znaczników osi/ n isko/ wyrównanie/ 
90 stopni
Zaznaczamy obszar wykresu 
MENU PODRĘCZNE:
Form atuj obszar w ykresu /D esen ie/ 
C ień/ Zaokrąglone rogi.
Zaznaczamy obszar kreślenia  
M ENU PODRĘCZNE:
Formatuj obszar kreślen ia/ O bszar/ 
K olor/ N iebieski
Zaznaczamy kolumny na wykresie 
oznaczające koszty.
MENU PODRĘCZNE:
Form atuj Serie dan ych /D esen ie /  
Cień.
Zm ieniam y typ wykresu zyski na 
liniowy.
Dodajem y etykiety danych.
Opis osi x przesuwam y na sam dół 
wykresu.
Zm ieniam y obszar wykresu.
Zm ieniam y obszar kreślenia.
Do kolum n wykresu oznaczających 
koszty dodajem y cień.
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Ćwiczenie 25. Zadanie tekstowe
Fabryka Używek Jadalnych w roku 2002 zaplanowała 












1) sumę planowanych oraz w ykonanych zysków 
firmy,
2) różnicę pomiędzy wykonanym i a planowanym i 
zyskami,
3) maksymalny zysk firmy (wykonany),
4) minimalny planowany zysk,
5) średni zysk dla kwartałów  (wykonany),
6) przy użyciu funkcji JEŻELI oblicz, w którym 
kwartale wykonany zysk był wyższy bądź 
niższy niż średnia, (w tabeli wstaw 




wpisujemy do niej 
dane, formatujemy
ją-
W staw wykres liniowy przedstawiający planowane 
i wykonane zyski firmy FUJ (tytuł: różnice, oś kategorii 
Y : w min zł).
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Ćwiczenie 26. Rozwiązujem y zadanie
Wybieramy komórkę B28  
Pasek narzędzi:
Znak  £/ Zakres B4:B27.
Wybieramy komórkę C28 
Pasek narzędzi:
Znak  2 / Zakres C4:C27.
Wybieramy komórkę D24 
Wpisujemy form ulę=C24-B24.
Wybieramy komórkę H23 
MENU:
W staw/ F unkcję/ K ategoria/ 
Statystyczne/ N azwa fu n k c ji/
M aksim u m / Liczba 1 / C24: C2 7.
Wybieramy komórkę H23 
MENU:
W staw/ Funkcję/ Kategoria/ 
Statystyczne/ Nazwa 
funkcji/M in im um / Liczba 1/ C24:C27.
Wybieramy komórkę H23 
MENU: '
W staw/ F unkcję/ K ategoria/ 
Statystyczne/ Nazwa fu n k c ji/ Ś redn ia/ 
L ic zb a l/ C24-.C27
Wybieramy komórkę H23 
MENU:
W staw/ F unkcję/ K ategoria / Logiczne/ 
Nazwa fu n k c ji/je że li/ Test logiczny/ 
C24>$H $25/ Wartość_jeieli_prawdaZ  
wyższy/ Wartość_jeżeli_fałszZ niższy.
Rozw iązujem y zadanie tekstowe. 
Obliczam y sumę planowanych
zysków.
Obliczam y sumę w ykonanych
zysków.
Obliczam y różnice między 
planowanym  i w ykonanym  zyskiem. 
Obliczam y m aksym alny zysk.
Obliczam y minimalny zysk.
Obliczamy średni zysk.
W yznaczm y za pom ocą funkcji 




Ćwiczenia 27. Przedstawiam y graficznie rozwiązanie
Wybieramy komórki od  A23 do C27 W ybieram y dane do wykresu.
MENU: '
W staw/ W ykres/ Krok 1 / Typ w ykresu/ 
L in iow y/ Podtyp w ykresu/L in iow y ze 
znacznikam i danych wyświetlanym i p rzy  
każdej wartości/
K rok 2 / Zakres danych /
= ”A rkusz.l ”!$A $23:$C$2 7 /Serie  
w kolumny/
S erie / P lanow ane/ N azw a/
= ”A rku szl ”!$B$23
W artości/= ”A rku szl ”!$B$24:$B$2 7/
Etykiety osi kat. (x )/= A rku szl!
$A$24:$A$27;
S erie / W ykonane/N azw a/
= ”A rku szl ”!$C$23 
W artości/= ”A rku szl ”!$ ’C$24:$C$27/ 
Etykiety osi kat. (x )/ =A rku szl!  
$A$24:$A$27;
K rok3/ Tytuły/ Tytuł w ykresu/ Różnice/ 
Oś kategorii (Y )/ w min z l /  Linie sia tk i/ 
Oś kategorii (X)/Główne linie sia tk i/ 
L egenda/ Z  p ra w ej/
Pozostałe ustawienia domyślnie.









V Bator* kokosowy 0,74
9 Baśon nadziewany 0,65
10 Buton i  ołiecMm- 0.75
i i Balon s  nxfiynkaffa 0,74
12 Cbahva sezamowa M 7
13 Cftałwa zwykła 1.38
14 Ciśjer kryształ 1,22
I S Cukier puder 0,5kg 1
16 Czefceiada mleczna 1<<
i? Czefcciada nadziewana (kokos) 1,5
10 Czefcołada nadziewana (totti) 1,5
19 Czeioiada nadziewana (truskawka) 1,$
20 Czekolada naturalna 1,55
21 Czekoiada z orzecharT* 1,56
22 Czekolada z rodzynkami 1*
23 Draże kakaowe 0,45
24 Draże kokosowe 0,44
25 Draże orzechowe 0,44
26 Draże śmietankowe 0,4
27 v*ogurt brzoskwiniowy 0,56
28 Jogurt jagodowy 0,57
29 Jc&jrt m&fenowy 0,56
30 naturalny 0,5
31 Jogurt wiśniowy 0.56
32 Lody bafcaiowe 3,16
H.N i H W\ Koszty a ałe\Sprzedaź /
o....  i E i 7  i.......G....... [ ......h | i j j  ; ..._K
HfcMięczny zysk
ran a  w ih




300 0.22  ̂ I
300 0.22





200 0.22 ’ S ' * ~ l ............. —I
150 0,22 !
2001 0,22 . . .  _ __
3001 0,22 _  ,
350: 0.22 ........................................ ................................. .... ^ . . 1 ....
200 0.22 ..........................................................................................................*
600 0,22 _ _ _













Ćwiczenie 28. Konstruujem y arkusz hurtowni
y®
Wybieramy potrzebny arkusz 





Form at/W iersz/W ysokość/ 








Form at/Komórki/Czcionka  
Rozm iar 8pkt.
Wybieramy wiersz nagłówka  
M ENU: *
Form at/Kom órki/W yrównanie/ 
Zawijaj tekst.
Wybieramy komórki B7-J7  
M EN U : ”
Form at/Kom órki/Czcionka/ 
Styl pogrubiony/D esenie/
Wybieramy kolor szary. 
Wybieramy wiersz nagłówka  
M ENU: *
Form at/Kom órki/W yrównanie/ 
Poziomo Środek/
Pionowo Środek.
Zmieniam y nazwy arkuszy: Arkusz 1 na 
,JCoszty Stałe”, Arkusz2 na ..Sprzedaż”.
Przechodzimy do arkusza ,, Sprzedaż " 
W ysokość wierszy ustawiamy na 15.
Zm ieniam y szerokość kolumn: 
kolum na B -  28, 
pozostałe kolumny -  10.
Ustawiamy wysokość wiersza nagłówka 
na 38.
Zmieniamy wielkość czcionki w całym 
arkuszu na 8pkt.
Zawijamy tekst w wierszu nagłówka.
Formatujemy wiersz nagłów ka tj. pogru­
biamy czcionkę i wstawiam y szary deseń 
do komórek.




B C D E F G H
mar ogótna 20% M*etnfczr>y 2 ysk
fn«f2a wo*nocyjn* 10% Bose produktów w cent* pr«?iOCy»t*j
t&5ć produktów w cerse ogóinej
1&JEŹEŁI(G d^59;-p  7  I 
-------------------- _ , J








rticw tto w aiu ten*  zjfcUfKt netto S0& VAT
cen* zakupu 





8 Salon kokcsovry 0,74 zł 300 22% P
9 Baton nadziewany o,es zł 150 22% 0
to Bftłon z  o?zecnami 0,75 zł 300 22% P
11 Baton z rodzynkami 0,74 zł 300 22% P
12 Cfcałwa sezamowa t .47 Zł 50 22% 0
13 Chahva zwykła 1,38 zł 25 22% O
14 Cukier kryształ 1,22 zł 200 ?% p
15 Cukier puder O.Skg 1.00 zł 15 7% 0
16 Czekoteda mleczna 1.40 zł 250 22% O
1 7 , Czekctada nadziewana ('kokos) 1.50 zł 200 22% O
18! Czekołsda nadziewana ftolti) 1.50 ił 150 22% O
19i Czekołada nadziewana (truskawka) 1,50 Tł 200 22% O
20  i Czekolada nalurakta 1,55 rł 300 22% 0
2 t i CzHcofesda z orzechami 1,56 zł 350 22% 0
22 Czekolada z rodzynkami *.60 zł 200 22% O
2 3 : Draże kakaowe 0,45 z* 600 22% 0
24 Draże kokosowe 0,44 z* 500 22% O
2 5 : > a ie  orzechowe 0.44 zł 200 22% O
26 : >aże śmietankowe 0.40 rt 160 22% O
27 Jogurt brzoskwiniowy O.SSrł 500 7% O
28 Jogurt sagcdowy 0.57 zł 550 7% O
29 jogurt mataowy 0.5$ zł 250 7% O
30 J-cgijrl nafożralny 0,50 z* 100 7% O
31 Jogurt -Miniowy 0.5S zł 500 7% O
32 Lody bakatowe 3,16 zł 250 7% 0 . i I
Ćwiczenie 29. Uzupełniamy dane hurtowni
MENU:
F orm at/ K om órki/ L iczby/ 
Kategoria: Walutowe, 




Form at/Kom órki/Obram owa­











Zmieniam y w kolum nach ,, Cena zakupu netto ", 
,, Cena zakupił brutto ”, „ Cena sprzedaży netto ”, 
,,Cena sprzedaży brutto"  i ,,Zysk bru tto"  zapis 
na walutowy, z dwoma miejscami po przecinku 
i symbolem zł.
Kolumnę „ VAT” przedstawiam y w zapisie 
procentowym  bez miejsc dziesiętnych. 
W stawiamy obramowanie tabel marży i towaru.
W pisujemy w kolumnie ,,Typ m arży"  wybrany 
typ marży dla danego produktu:
o — ogólna, 
p -  promocyjna.
Jeżeli stosujemy marżę ogólną, wpisujemy 
literkę „o” , prom ocyjną-,,p” .
Środkujemy zawartość kolum ny ,, Typ m arży".
Komórki C2 i C3 przedstawiam y w zapisie 
procentowym, bez miejsc dziesiętnych.
Scalamy komórki F3-H3, F4-H4, 13-J3 i I4-J4.
W kom órce F3 wpisujemy „Ilość produktów  w 
cenie prom ocy jne j” , a w kom órce F4 
wpisujemy „ Ilośćproduktów  w cenie o gó lne j”. 
W kom órce F3 obliczamy - za pom ocą funkcji 
LICZ.JEŻELI - ilość produktów  sprzedawanych 
w cenie promocyjnej.









6  : Nazwa Kos 21 y State
7 Prąd 80,00 z)
8 : Czynsz 100,00 zł
9 Telefon 50,00 zł
10
























< < > ' \K o s? ty  s t a łe / S B ra ś *C /






Ćwiczenie 30. Definiujemy kolejny arkusz hurtowni
Wybieramy komórką C l i  




Wybieramy komórkę C l i  
MENU:
W staw/Nazwa/Definiuj...
Formatujemy arkusz „ Koszty stałe  
Szerokość kolum n 10, czcionka 8pkt, kolum na 
,,Koszty stałe " w zapisie walutowym z dwoma 
miejscami po przecinku z symbolem zł.
W komórce C l i  obliczamy sumę wszystkich 
kosztów stałych zawartych w tym arkuszu, tj. 
sumę komórek C7-C9.
Komórce C l 1 nadajemy nazwę ..Kosztystałe 
UWAGA:
Nazwa kom órki musi być jednym  wyrazem .
65
ONON
A B c D E F G H I
1 | =jeŻ£U(G8= 'o"r-C8+C9*C$Z-C9+C9 *CS3;) |
2 marża ogdirta 20% M»$*czny zysk J
3 ' marla promocyjna 10% •ość produktów w cef*t« promocyjnej / 12
J K
\~D3*(W-f0)\
8©ść prodilctów w cene o<jółrtej
~C9+C8*68
i
/  j =HS*HS“fS " \
».W\
n* zw *  to w *  u cena zakupu itetto iteść VAT
-------------- -4
cena zakupu 








Balon kokosowy 0,74 zł 200 22% 0.90 zł P 0,8t zł 0,99 zł 16,06 21
Baton nadziewamy 0,65 zł 150 22% 0,79 zł 0 0,78 zł 0,95 zł 23,79 zl
Baton 2 orzechami 0.75 zł 300 22% 0,32 zł P 0,83 zi 1,01 zł 27.45 zł
8 ad on z rodzynkami 0.74 ii 300 22% 0,90 zł p 0.81 zl 0,99 zł 27.08 zł
Chałwa sezamowa 1,47 zł 50 22% 1.79 ił 0 1,76 Zł 2,15 zł 17.93 zł
Chałwa zwykła 1,38 z> 25 22% 1,6811 0 1,66 zł 2,02 zł 8.42 zł
Cukier fcryształ 1.22 zł 200 7% 1,31 a p 1,34 zł 1,44 Zł 26,11 zł
Cuk*f puder O.Skg 1.00 zł 1S 7% 1,07 zł 0 1.20 zł 1.28 zł 3,21 21
Czekolada mśeczfwi 1.40 Zł 250 22% 1.?1 zł 0 1.63 zł 2,05 zł 85.40 zł
Czekolada nadziewana (kokos) 1.50 zl 200 22% 1,83 zł 0 1.80 zł 2.20 zł 73.20 zl
Czekolada nadziewana (toffi) 1,50 zł 150 22% 1,83 zł 0 1.80 zł 2.20 zł 54,90 21
Czekolada rsadzsewarva (truskawka) 1,50 zł 1 . 200 22% 1.83 Zł 0 1,80 a 2,20 ił 73,20 zł
Czekolada rwłuraina 1,55 zł ' ' 300 22% 1.83 zł 0 1,86 zł 2,27 zł 113.46 21
Czekolada z  orzechami 1.56 zł 350 22% 1.90 zł 0 1,87 2t 2,28 zł 133,22 zł
Czekolada z rodzynkami 1,60 zł 200 22% 1*5 a* 0 1.92 zł 2,34 zł 78.06 zt
Draże kakaowe 0,45 3 600 22% 0,55 » 0 0,54 zł 0,66 zł 65,88 zl
Draże kokosowe 0.44 zł 500 22% 0,54 zł 0 0,53 Zł 0,64 zł 53,68 zł
Or aze orzechowe 0,44 a 200 22% 0,54 zł 0 0,53 Zł 0,64 zł 21.47 zł
Draże śmteiankowe 0,40 Zł 160 22% 0.49 zł 0 0.48 Zł 0.59 zł 15.62 21
Joqurt brzoskwiniowy o,5ez» 500 7% 0.80 zł 0 0.67 zł 0.72 zł 59.92 zł
J o o j r t  j a g o d o w y 0,57 zł 550 7% 0.61 zł 0 0,65 zł 0,73 zł 67,09 zt
JQ'2ji\ mahr^WY 0,56 zł 250 7% o.ecz* 0 0.6? zł 0,72 zł 2 9 . 9 6  zł
Jogurt n-,ł?uratny 0,50 zł 100 7% 0,54 zł 0 0,60 21 0,64 zł 10,70 zl
Jogurt w^ryfcwy 0,56 zł 500 7% 0.60 Zł 0 0 , 6 7  Z ł 0 , 7 2  zł 5 9 . 9 2  zi
L o d y  b a k a h o w e 3 , 1 6  z * 250 7 % 3 , 3 3  T ł p, , 3 4 8  z ł 3 . 7 2  z ł 84.53 z*





Ćwiczenie 31. Definiujem y form uły obliczeń dla hurtowni
W komórce F8 wpisujemy 
form ułę:
=C8+E8*C8.
Wybieramy komórkę F8 
MENU: ’
Edycja/Kopiuj.








Przechodzimy do arkusza ,,Sprzedaż". Obliczamy 
cenę zakupu brutto. Cena zakupu brutto jest równa 
cenie zakupu netto zwiększonej o podatek od tej 
ceny zakupu netto.
Kopiujemy komórkę F8 i wklejamy do pozostałych 
komórek kolumny ,, Cena zakupu brutto
Obliczamy cenę sprzedaży netto. Cena sprzedaży 
netto jest równa cenie zakupu netto zwiększonej
o ustaloną marżę dla danego produktu. Skorzystam y 
z funkcji JEŻELI, gdyż wtedy nie musimy zm ieniać 
formuły ceny zakupu netto, gdy zm ienim y marżę. 
Formuła powinna wyglądać następująco:
Jeżeli w komórce G8 mamy literkę „o” (G 8=”o” ), to 
cena sprzedaży netto = cena zakupu netto (C8) + 
marża ogólna (C2)) * cena zakupu netto (C8), jeżeli 
nie mamy literki „o” (tzn. jest „p”), to cena 
sprzedaży netto = cena zakupu netto (C8) + marża 
promocyjna (C3) * cena zakupu netto (C8). 
Kopiujemy komórkę H8 i wklejamy do pozostałych 
komórek kolumny „ Cena sprzedaży netto  ”, 
Obliczamy cenę sprzedaży brutto w komórce 18, 
oraz zysk brutto w kom órce J8. 
cena sprzedaży brutto = cena sprzedaży netto (H8) + 
VAT (E8) * cena sprzedaży netto (H8), 
zysk brutto = ilość (D8) * (cena sprzedaży
brutto (18) -  cena zakupu brutto (F8)).
Następnie kopiujemy komórki 18, J8 i wklejam y do 
































Solć produfctów w c«f»e promocyjnej 
Bdić produfef&w w c«*#e ogólnej
2 561.44 rt^
=SUM A(J8JS8)-Xosztystjłe
»*zwa towaru C«tM Z«fcU|Kt neflo Mość VAT
cena zakupu 








Cukntr »rys:ta* 1,22 sł 200 7% 1,31 zł P 1,34 Zł 1.44 Zł 26,11 sł
Lody bskaitowe 3,16 zł 2S0 7% 3.38 2ł P 3,46 zł 3,72 zł 84.53 2ł
lody czek<H#<towe 3,16 zł 100 7% 3,38 zł P 3.48 zł 3,72 zł 33.81 zł
Lody >930*30 we 3,16 zł 500 7% 3.33 zł P 3.48 Ił 3.72 zł 169.06 zł
Lody owocowe 3,28 zł 325 7% 3.51 zł P 3.61 zł 3,86 zł 114,06 zł
Lody śmietankowe 2,12 zł 360 7% 2,27 U P 2,33 zł 2,S0 zł 81,66 zł
lody Uutkawfcowe 3,56 zł 250 7% 3,81 zł p 3.92 zł 4,19 2ł 95,23 zł
Lody wantowe 3.56 zł 234 7% 3,81 21 P 3,92 zł 4,19 Zł 69.14 zł
Sok jatofcowy 0,2! 0,55 zł 240 7% 0,59 zł P 0,61 zł 0,65 a 14.12 Zł
So*: iaiAowy 1! 1,50 zł 90 7% 1,61 zł P 1,65 zł i . 77 zł H.45zł
=SVHYJ>OSHEDHIE{9J8l}59 \















W komórkach B7-J7 mamy 
teraz przycisk  . i i . Klikam y na 
ten przycisk w komórce VA T, 
następnie wybieramy „ 7% ”.
W komórce ,, Typ marży ’’ 
klikamy przycisk .Z,,, następnie 
wybieramy „ p ”.
Wybieramy komórkę J60  
Wstawiamy fun kcję  
autosum owania za pom ocą  
przycisku  Z .
Jeżeli mamy włączoną f  unkcję 
A utofiltr, to wstawimy w ten 
sposób funkcję  
S  U MY. POŚREDNIE, która 
oblicza tylko sumę 
wyświetlonych pozycji tabeli 
(sumę produktów  objętych 7% 
VAT-em i marżą promocyjną).
W komórce 12 wpisujemy 
formułę
=SUM A(J8:J58)-kosztystałe.
Sortujemy dane w tabeli wg kolumny 
„Podatek VAT”.
Stosujemy funkcję autofiltrowania, aby 
wyświetlić w tabeli tylko produkty mające 
7% podatku VAT.
Zauważmy, że po wybraniu pozycji 7% na 
przycisku JSil , strzałka zm ieniła kolor na 
niebieski. Oznacza to, że mamy wybrane 
filtrowanie wg danej kolumny.
W yświetlamy wszystkie produkty, mające 
marżę promocyjną.
Stosując autosum owanie (przycisk ze 
znaczkiem Z  na standardowym  pasku 
narzędzi) obliczamy łączny zysk dla 
produktów  objętych 7% VAT-em  i m arżą 
promocyjną.
Obliczamy zysk miesięczny równy różnicy 




















i 2 3 \









i<L< > >i \
m z i ż z c z z
nazw* towaru VAT
««na 





Baton kokosowy 22% 0,89 zł 1,08 zł
Bsńon nadziewany 22% 0.78 zł 0,95 zł
Baton z orzechami 22% 0.90 zł 1,10 zł
Baton z rodzynkami 22% 0,81 z) 0,99 zł
Chałwa sezamowa 22% 1,76 zł 2,15 zł
Chałwa zwykła 22% 1,66 zł 2,02 zł
Cukier Kryształ 7% 1.34 zł 1,44 zł
Cuktór puder 0tSkg 7% 1,20 Zi 1 *28 zł
Czekolada mleczna 22% 1,68 zł 2,05 zł
Czefcołada nadziewana (kokos) 22% 1,80 zł 2,20 zł
Czekolada nadziewana (tono 22% 1.80 zł 2.20 zi
Czekolada nadziewana (truskawka) 22% 1,80 zł 2,20 zł
Czekolada naturalna 22% 1,86 zł 2,27 zł
Czekolada z orzechami 72% 1,87 zł 2,28 zł
Czekolada z rodzynkami 22% 1.92 zł 2,34 zł
Draże kakaowe 22% 0,54 zł 0,66 zł
Draże kokosowe 22% 0.53 zł 0,64 zł
Draże orzechowe 22% 0,53 zł 0,64 zł
Draże śmietankowe 22% 0.48 zł 0,59 zł
.Jogurt brzoskwiniowy 7% 0,67 zł 0,72 zł
Jogurt jagodowy 7% 0,68 zł 0,73 zł
Jogurt maNnowy 7% 0,67 zł 0,72 zł
jogurt naturalny 7% 0.60 zł 0,64 zł
Jogurt wiśniowy 7% 0,67 zł 0,72 zł
Lody bakałtowe 7% 3.48 zł 3,72 zł






W komórkach E7 i G7 
wciskamy przycisk  JJj , 
następnie wybieramy 
„ wszystkie
Ćwiczenie 33. Grupujem y dane
Wybieramy kolumny C i D 
M ENU:
D ane/G rupy i konspekt/ 
Grupuj...
Następnie klikamy przycisk  
-T j, znajdujący się nad  
kolumną E.
W yświetlamy ponownie w szystkie produkty 
naszej tabeli.
Grupujemy wiersze i kolum ny, tak aby 
pow stał cennik produktów  zawierający tylko 
kolumny ,,Nazw a", ,, VAT" „Cena sprzedaży  
netto ” i ,, Cena sprzedaży brutto
Grupujem y kolum ny „ Cena zakupu netto"
i ,,Ilość".
Grupujemy kolumny „Cena zakupu b ru tto ”, 
„Typ m arży", a następnie kolum nę „Zysk 
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Kwota zmniejszająca podatek 44,17
Ćwiczenie 34. Definiujem y arkusz wynagrodzeń
Wybieramy komórki B I i C l 
M ENU: ’
Form at/Kom órki/W yrównanie/ 
Scalaj komórki.
Wpisujemy w komórkach:
C2 -  9,76%
C3 -  6,50%
C4 -  2,45%>
C5 -  8%.
W komórkach F4 i E5 
wpisujemy 3085,34, 
w komórkach F5 i E6 6170,67, 
a w komórce H8 44,17.
Scalamy komórki BI i C l.
Scalamy komórki E l -H I, E2-F2, G2-G3, H2- 
H3 oraz E8 do G8.
W komórce BI wpisujem y „U bezpieczenie” , 
w B2 - „Em erytalne” , 
w B3 - ,Jłentow e”, 
w B 4- „Chorobowe”, 
w B5 - „Zdrowotne”, 
w E 1 - „Podatek’\  
w E2 - „P odst. obi. podatku”, 
w E3 - „p o n a d ”, 
w F3 - „do”,
w G 2- „Stawka podatkow a”,
w H 2- „Kwota ,, + ” ”,
w 12 - ,JCwota zmniejszająca podatek”.
W 2003 roku ubezpieczenia wynosiły:




W pisujemy odpowiednie wartości do arkusza.
Przedziały podatkowe w 2003r. wynosiły: 
poniżej 3085,34 zł, 
od 3085,34 zł do 6170,67 zł, 
powyżej 6170,67 zł.
























E _  _  F..... .......... G __ _H_____
Podatek




3 085,34 zt 19%
3 085,34 zt 6 170,67 zt 30%
6 170,67 zi 40%
| Kwota zmniejszająca podatek 44,17 zil
Ćwiczenie 35. Formatujemy arkusz wynagrodzeń
Zaznaczamy cały arkusz 
MENU:
Format/Komórki/Czcionka.
Zaznaczamy wybrane kolumny 
MENU: * ’
Format/Kolumna/Szerokość.




Zaznaczamy wybrane komórki 
MENU: ’ ’
Form at/Kom órki/O bram owanie/ 
Kontur i Wewnątrz
następnie usuwamy niepotrzebne 
linie.
Zaznaczamy wybrane komórki 
MENU: * "
Format/Komórki/Desenie
następnie wybieramy kolor 
jasnoniebieski.
Zmieniam y rozmiar czcionki w całym 
arkuszu na 9pkt.
Zmieniam y szerokości kolumn:
B,C - rozm iar 9,
D-G - rozmiar 10.
W komórkach, gdzie mamy wartość 
pieniężną zm ieniam y format komórki na 
walutowy, z symbolem „zł” i dwoma 
miejscami dziesiętnymi.
W stawiam y obram owanie w komórkach 
B1-C5 (wstawiamy wszystkie linie 
oprócz środkowej pionowej linii), 
w kom órkach E1-G6 (wszystkie linie) 
oraz kom órkach E8-H8 (kontur).
W komórkach BI i El wstawiam y deseń 
w kolorze jasnoniebieskim , zm ieniam y 
kolor czcionki na ciem noniebieski i styl 
pogrubiony.
75







Podst obi. podatku Stawka
Kwota "*■
ponad do podatkowa / \ - - h b \
3 085,34 z! 19% -44.1? a
3 085,34 a 6 t 70.67 zi 30% 542,04 a
6 170,67 zt 40% 1 467,64 a
Kwota zmniejszana podatek 44.1 7 at|
I -F 4  ‘ G-f + C 5 *(F 5 -£ 5 )-H a \
Ćwiczenie 36. W prowadzam y wzory obliczania wynagrodzeń
W komórce H4 wpisujemy 
= -H 8,
w H5 komórce wpisujemy 
form ułę  =G4*F4-H8,
a w komórce H6 
=G 4*F4+C5*(F5-E5)-H 8
W kolumnie Kw ota ,, + ” wpisujem y kwotę,
którą dodamy do podatku z danego przedziału:
- w komórce H4 odejm ujem y kwotę 
zm niejszającą podatek tj. wpisujemy
44,17 zł jako liczbę ujemną,
- w kom órce H5 obliczamy kwotę, ja k ą  
podatnik zapłaci wg stawki 19% (tj. 
19% *3085,34) i odejm ujem y od tej wartości 
kwotę zm niejszającą podatek (44,17 zł) 
czyli w kom órce H5 mamy:
19% *3085,34-44,17,
- w komórce H6 obliczamy sumę kwoty ja k ą  
podatnik zapłaci wg stawki 19% 
(tj. 19%*3085,33) i kwoty, ja k ą  podatnik 
zapłaci wg stawki 30% (tj. 30% *(6170,67- 
3085,33)) oraz odejm ujem y od tej wartości 
kwotę zm niejszającą podatek (44,17 zł) 
czyli w kom órce H6 mamy:




B _ ..... C.... .
Ubezpieczenie
D ......E. f  G 
Podatek
H
Emerytalne 9,76% Podst obi podatku Stawka Kwota” **
Rentowe 6,50% ponad do podatkowa
Chorobowe 2.45% 3 085,34 zł 13% •44,1 ? zi
Zdrowotne 8.00% 3 085,34 zł 6 170,67 zł 30% 542,04 zł
6 170,67 a 40% ł 467,64 Zł
7
8  | Kwola zm niejszająca p o aa tek  44.17 a |



























Ćwiczenie 37. Rozbudowujem y arkusz wynagrodzeń
M ENU:
Form at/Kom órki/Obram owa­
n ie/ Kontur i Wewnątrz.
Scalamy komórki: A10-A11, B10-E10, FI CI­
F U , G 10-G 11, H10-H11, 110-111, J10-J11, 
K 10-K 11.
W pisujemy w komórkach:
A 10 -  łvP łaca brutto”,
B 10 -  „Składki na ubezp. społeczne” ,
B i l -  „Emerytalne”,
Cl  1 -  „Rentowe” ,
Dl  1 -  „Chorobowe”,
E l i -  „Razem”,
F 10 -  „Składki na ubezp. zdrow otne” ,
G 10 — „Koszty uzyskania przychodu” ,
H10 -  p o d s ta w a  opodatkowania” ,
110 -  „Zaliczka na podatek”,
J 10 -  „Za/, na pod. do zapłacenia”,
KIO -  „W ynagrodzenie netto”.
Zm ieniam y w kom órkach A10-K11 rozm iar 
czcionki na 8pkt, kolor czcionki na ciem no­
niebieski, styl czcionki pogrubiony, deseń na 
jasnoniebieski.
Środkujemy zawartość wierszy 10 i 11, oraz 
wybieramy opcję Zawijaj tekst dla tych 
wierszy.
Zm ieniam y szerokość kolumn H, J, K na 11. 
Zm ieniam y w kom órkach A10-K12 obram ow a­
nie na Kontur i Wewnątrz.
W pisujemy w kom órce A12 płacę brutto: 4000. 
W kom órkach A12-K12 zm ieniam y format 
komórki na walutowy, z sym bolem  „zł” 
i dwoma miejscami dziesiętnym i oraz 







0 . . J  . . r g .
Podatek
H
2 ! Emerytalne 3.76% Podst. obi podatku Stawka Kwota"*"
3 ; Rentowe 6.50% ponad i do podatkowa
4 : Chorobowe 2,45% 3 085.34 zł 19% -44.1 7 zł
5 : Zdrowotne 8.00% 3 085,34 rł] 6 1 70,67 zl 30% 542,04 zł
















Kwota zmnieiszaiąca podatek 44.17 zt|
: Płaca brutto










Zaf na pod 
(to zapłacenia
Wynagrodzenie
nettoEmerytem Rentowe Chorobowe Razem
4 000,00 zł 390,40 2#  260,00 z#  98.00 7#  748.40 zł 260.13 z?* 124.95 złj 3 126,651)
I  -C2*A12







Ćwiczenie 38. Definiujem y obliczenia wynagrodzeń
W komórkach
BI 2 - wpisujemy =C2*A12, 
C 12 - wpisujemy =C3*A12, 
D I2 - wpisujemy =C4*A12.
W komórce E12 wpisujemy 
formułę
=SUMA(B12:D12).
W komórce F12 wpisujemy 
formułę =(A12-E12)*C5.
W komórce G12 wpisujemy 
kwotę: 124,95.
Obliczamy składki na ubezpieczenie społeczne: 
em erytalne = 9,76% *PB (PB -  płaca brutto), 
rentowe = 6,50%*PB, 
chorobowe = 2,45%*PB.
Obliczamy sumę wszystkich składek na ubezpiecze­
nie społeczne.
Składka na ubezpieczenie zdrowotne =
8% *(płaca brutto -  składki na ubezpieczenie 
zdrowotne).
















przekroczyć 1 84,43 zł
W ybieramy opcję dla pracujących w jednym  
zakładzie i dojeżdżających z innej miejscowości do 
pracy.
W komórce H12 wpisujemy Podstawę opodatkowania obliczam y w następujący 
=A 12-E12-G12 sposób:
Podstawa opodatkowania = płaca brutto -  składki na 
ubezpieczenie społeczne -  koszty uzyskania 
przychodu.
81
A B c D JL ' H m ........ „*< i
1 i Ubezpieczenie Podatek
2 ; Emerytalne 9.76% Podst obi podatku Stawka
Kwota
3 i Rentowe 6,50% ponad d<5 podatkowa
4 Chorobowe 2.45% 3 085,34 J) 19% -44,17 rł
5 Zdrowotne 3,00% 3 085,34 zi 6 170,67 złj 30% 542,04 zł
6 ■ 6170,67.2) | 40% 1 467.64 zł
7
3  : Kwota zmniejszająca podatek 44.17z*|
9 !







Emeryt «śr*e Rentowe Chorobowe Razem ubezpidrowotne
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przychód laptoc*f*a
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16
l = 112- 7,75% *(A 1 2£12J
ia
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| =A 12 -C 12 -fl2 -J12
J p
Ćwiczenie 39. Definiujem y obliczenie warunkowe wynagrodzeń





W komórce J12 wpisujemy 
form ułę
=I12-7,75%*(A12-E12).
W komórce K I 2 wpisujemy: 
=A12-E12-F12-J12.
Zaliczkę na podatek w 2003 roku obliczym y 
wykorzystując dane z poniższej tabeli:
P o d staw a o p o d a tk o w an ia  
w  z ło tych Z a liczk a  na  p o d a te k  w ynosi
ponad do
3085 .3 4
19%  p o d staw y  o b liczen ia  
m in u s kw ota 4 4 .1 7  zł
3085 .34 6170 ,6 7
54 2 ,0 4  zł + 30%  n adw yżk i 
p o n a d  3 0 8 5 ,3 4  zł
6170 .67
1467,64  zł +  4 0 %  n adw yżk i 
p o n ad  6 1 7 0 ,6 7  zł
Skorzystam y tutaj dwukrotnie z funkcji JEŻELI. 
JEŻELI podstawa opodatkowania jest mniejsza 
niż 3085,34, to zaliczka na podatek = podstawa 
opodatkowania* 19% -  44,17zł, w przeciwnym  
przypadku (czyli jeżeli podstawa opodatkowania 
jest większa niż 3085,34zł) korzystamy 
ponownie z tej funkcji: JEŻELI podstawa 
opodatkowania je st m niejsza niż 6170,67zl, to 
zaliczka na podatek = 30%*( podstawa
opodatkow ania*-3085,34zł) + 524,04zł, w prze­
ciwnym  wypadku (czyli jeżeli podstawa 
opodatkowania jest większa niż 6170,67zł) 
zaliczka na podatek = 40%*( podstawa
opodatkowania* -6170 ,67zł) + 1467,64zl. 
Zaliczka na podatek do zapłacenia jest równa 
zaliczce na podatek pom niejszonej o 7,75%  od 
płacy brutto pom niejszonej o składki na 
ubezpieczenie społeczne.
Zaliczka na podatek do zapłacenia = zaliczka na 
podatek -  7,75% *(płaca brutto -  składki na 
ubezpieczenie społeczne).
W ynagrodzenie netto = płaca brutto -  składki na 
ubezpieczenie społeczne -  składka na ubezpie­
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Ubezpieczenie Podatek
2T Emerytalne 3,76% Podst obi podatku Sławka Kwota"*”
3 Rentowe 8,50% ponad do podatkowa
4 Chorobowe 2,45% 3 085,34 Zt 19% •44,1 7 Zi
5 Zdrowotne 3,00% 3 085.34 z* 6 170,67 zi 30% 542.04 3







Kwota zmniejszająca podatek 44,17 Złj
Pł*»ca brutto










Ł& na jjocf (k> 
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Wynsgrodxerae
nettoSffjefyisjne ftentowe €horoi>owe Razem
4 000,00 zł 390,40 zł 260.00 zł 98,00 zł 748,40 ił 260,13 z? 124,95 zł 31 26,65 zł 564,44 zł 302,44 zł 2 689.03 zł
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□ Chorobowe 
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Ćwiczenie 40. Obrazujem y wyniki obliczeń
Wybieramy komórki B I 2, C l2, D l2, 
F I 2, J12 i K I 2 (aby zaznaczyć kilka  
komórek wciskamy i przytrzym ujem y  




W kroku I wybieramy typ wykresu  
kołowy.
W kroku 2 kreatora wykresów  
wybieramy zakładkę serie, 
klikamy na przycisk z  czerwoną  
strzałką znajdujący się na końcu  
pola  E tykiety kategorii, 
wybieramy komórki B 11, C l i ,  D l i ,  
F i l ,  J l  1 i K I  1 i wciskamy ENTER..
W kroku 3 w zakładce Tytuły w polu  
Tytuł wykresu wpisujemy 
., W ynagrodzenie brutto ”, 
w zakładce Legenda wybieramy 
Pokazuj legendę, wybieramy opcję 
na dołe i w zakładce Etykiety  
danych wybieramy P okazuj 
procenty.
W kroku 4 wybieramy opcję - Jako  
obiekt w A rku sz l.
W stawiamy wykres kołowy przed­
stawiający procentowy rozkład
płacy brutto.
Powinien on zawierać komórki: 
składki na ubezpieczenie społeczne 
i zdrowotne, zaliczkę na podatek do 
zapłacenia oraz wynagrodzenie
netto.
Jako etykiety kategorii wstawiamy 
nazwy poszczególnych wartości.
Jako tytuł wykresu wpisujemy 
„Wynagrodzenie brutto”, położenie 
legendy na dole i etykiety danych 
przedstawiam y w procentach.
W stawiam y wykres jako obiekt 
w naszym  arkuszu.
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Ć wiczenie 41
Arkusz „B iorytm ” .
B j C 1. D I
Data urodzenia 5 luty 1980
Arkusz „O bliczenia” .
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Ćwiczenie 41. Definiujem y arkusz biorytmów
Wybieramy arkusz. 
M ENU:
Form at/A rkusz/Zm ień  
nazwę.
Klikamy na nazwę A rkusz 3 
praw ym  przyciskiem  myszy 
MENU PODRĘCZNE:  
Usuń.
Zmieniam y nazwę arkusza 
arkusza 2 na „Obliczenia",
oraz usuwamy arkusz 3.
1 na „Biorytm".
W arkuszu „Biorytm" w kom órce B3 wpisujemy 
„Data urodzenia” w kom órce C3 wpisujem y datę 
swoich urodzin. Proszę dopasować rozmiar 
komórek odpowiednio do zawartości.
W arkuszu ,,Obliczenia” wpisujemy w komórce: 
B2 -  „Data”,
C2 -  „Ilość przeżytych dni”,
D2 -  ,f i z y c z n y ” ,
E2 -  „Psychiczny”,
F2 -  „Intelektualny“ .
Proszę dopasować rozm iar kom órek odpowiednio 
do zawartości.
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W komórce C3 wpisujemy 
form uię:
=B3-biorytm!C3.
W komórce D3 wpisujemy 




W komórce B3 wstawiamy dzisiejszą datę.
W komórce C3 obliczam y liczbę dni, jaka 
upłynęła od daty urodzin do dnia 
dzisiejszego.
W ynik formuły otrzymamy w postaci daty 
dlatego należy zmienić format komórki C3 
na liczbowy.
Biorytm fizyczny obliczamy z następującego 
wzoru:
Sin
2 n  
~23
x MOD(LDP;23)
gdzie LDP oznacza liczbę dni przeżytych 
a M OD(LDP;23), resztę z dzielenia LDP 
przez 23. Proszę zm ienić format komórki na 
procentowy bez miejsc dziesiętnych.
Obliczam y biorytm psychiczny ze wzoru:
sm MOD(LDP-28)
y
oraz intelektualny ze wzoru:









































A  A W n \  \n k k n >
; tlili przeżytych Fizyczny Psyclucziiy Intelektualny
8623 -52% -22% 95%
8624 -27% 0% 87%
8825 0% 22% 76%
8626 27% 43% 62%
8627 52% 62% 46%
8628 73% 78% 28%
8629 89% 90% 10%
8630 98% 97% -10%
8631 100% 100% -28%
8632 94% 97% -46%
8633 82% 90% -62%
8634 63% 78% •76%
8635 40% 62% -87%
8636 14% 43% -95%
8637 -14% 22% -99%
8638 -40% 0% -100%
8639 *63% -22% -97%
8640 -82% -43% -91%
8641 -94% -62% -81%
8642 -100% •78% -69%
8643 -98% -90% • 54%






Ćwiczenie 43. Powielamy form uły biorytm ów
W komórce B4 wpisujemy 
formułę:
=B3+1.






W komórce C4 wpisujemy 
formułę:
=C3+1.
W kom órce B4 wstawiam y datę kolejnego 
dnia, dodając do komórki B3 jeden dzień.
Kopiujemy kom órkę B4 i wklejam y do 
komórek B5-B24.
W komórce C4 zwiększamy liczbę dni 
przeżytych o jeden.
Kopiujemy kom órkę C4 i wklejamy do 
komórek C5-C24.




Ćwiczenie 44. Rysujemy wykres biorytmów




Typ wykresu liniowy, podtyp  
pierwszy.
Krok 3.
Zakładka Tytuły, Tytuł wykresu  
"Biorytm ”.
Zakładka Legenda, wybieramy 





Klikamy na oś wartości wykresu 
MENU
Form at/Zaznaczona oś 
zakładka S kala /
M inimum: —1,0 
M aksimum : 1,0.
Klikamy na biały obszar wykresu  
MENU: ’ ’
Form at/Zaznaczony obszar 
wykresu
zakładka Czcionka/Rozm iar 8pkt. 





W stawiamy wykres ilustrujący biorytm 
na najbliższe dwa tygodnie.
W kroku 1 wybieramy typ wykresu 
liniowy.
W kroku 2 nie zm ieniam y żadnych 
ustawień.
W kroku 3 wpisujemy nazwę wykresu 
„Biorytm
Legendę umieszczamy na dole wykresu.
W kroku 4 wybieram y położenie 
wykresu „Jako obiekt w biorytm ” .
Formatujemy oś wartości. Zm ieniam y 
skalę osi od -100%  do 100%.
Zmieniam y wielkość czcionki wykresu 
na 8pkt.





Ćwiczenie czyni mistrza 
Ćwiczenie A
Firma RMK. zatrudnia 3 pracowników. Ich wynagrodzenie podstaw owe wynosi 
(w złotówkach):
Sporządź odpow iednią tabelkę z obramowaniem, sformatuj tekst w tabelce.
1. Oblicz wysokość średniej wypłaty dla pracowników (za pom ocą funkcji ŚREDNIA).
2. Oblicz wysokość maksymalnej wypłaty dla pracowników (za pom ocą funkcji 
MAKSIMUM).
3. Oblicz wysokość minimalnej wypłaty dla pracowników (za pom ocą funkcji 
MINIMUM).
4. Z użyciem funkcji JEŻELI wyznacz, który z pracowników ma wypłatę większą, 
a który m niejszą od średniej.
5. Oblicz, ile wynosi równowartość wypłaty dla pracowników w dolarach 
amerykańskich. Obliczenia proszę wykonać według kursu lU SD =3,95zł.
Sporządź wykres kołowy. Tytuł wykresu „W ypłaty w firmie RM K ” .







Firm a RM K uzyskała w drugim kwartale 2000 roku następujące przychody
(w złotówkach).
Kwiecień - 20 000,
Maj - 34 000,
Czerw iec - 45 000.
Sporządź odpow iednią tabelkę z obramowaniem, sformatuj tekst w tabelce.
1. O blicz w ysokość średniego przychodu w kwartale (za pom ocą funkcji ŚREDNIA).
2. O blicz w ysokość maksymalnego przychodu w kwartale (za pom ocą funkcji
M AKSIM UM ).
3. O blicz w ysokość minimalnego przychodu w kwartale (za pom ocą funkcji 
M IN IM U M ).
4. Z użyciem  funkcji JEŻELI wyznacz, przychody większe i mniejsze od średniego 
przychodu.
5. Oblicz, ile wynosi równowartość przychodów w Euro. Obliczenia proszę wykonać 
według kursu 1 Euro=4,25zł.
Sporządź wykres słupkowy. Tytuł wykresu „Przychody w firmie RM K ”. Tytuł osi Y




Powiedzmy, że pożyczyliśmy z banku 15 000 zł. Bank ustalił odsetki na 10 %. 
Chcemy, aby nasza rata m iesięczna wynosiła 500 zł. Skonstruuj arkusz wg poniższego 
wzoru:
Miesiąc Pożyczka Rata Odsetki Spłata Do spłaty
1 15 000,00 500,00 125,00 375,00 14 625,00
2 14 625,00 500.00 121,88 378,13 14 246,88
3 14 246,88 500,00 118,72 381,28 13 865,60
4 13 865,60 500,00 115,55 384,45 13 481,15
5 13 481,15 500,00 112,34 387,66 13 093,49
Ile miesięcy potrzeba do spłaty całej pożyczki łącznie z odsetkam i?
Stałe w arkuszu to rata i wysokość stopy procentowej. Proszę zwrócić uwagę, że stopa 





Chcem y zaoszczędzić 15 000 zł wpłacając 500 zł miesięcznie. Bank ustalił odsetki od 
oszczędności na 5%. Zakładamy, że odsetki obliczane są co miesiąc i doliczane do 




1 500,00 2,08 502,08
2 1 002,08 4,18 1 006,26
3 1 506,26 6,28 1 512,53
4 2 012,53 8,39 2 020,92
5 2 520,92 10,50 2 531,42
Ile miesięcy musimy oszczędzać?
Stałe w arkuszu to wpłata m iesięczna i wysokość stopy procentowej. Proszę zwrócić 
uwagę, że stopa procentowa jest roczna, zatem naliczone na jeden miesiąc odsetki 




cena zakupu  
netto
ilość VAT
Baton kokosowy 0,74 200 0,22
Baton nadziewany 0,65 150 0,22
Baton z orzechami 0,75 300 0,22
Baton z rodzynkami 0,74 300 0,22
Chałwa sezamowa 1,47 50 0,22
Chałwa zwykła 1,38 25 0,22
Cukier kryształ 1,22 200 0,07
Cukier puder 0,5kg 1 15 0,07
Czekolada mleczna 1,4 250 0,22
Czekolada nadziewana (kokos) 1,5 200 0,22
Czekolada nadziewana (toffi) 1,5 150 0,22
Czekolada nadziewana (truskawka) 1,5 200 0,22
Czekolada naturalna 1,55 300 0,22
Czekolada z orzechami 1,56 350 0,22
Czekolada z rodzynkami 1,6 200 0,22
Draże kakaowe 0,45 600 0,22
Draże kokosowe 0,44 500 0,22
Draże orzechowe 0,44 200 0.22
Draże śmietankowe 0,4 160 0,22
Jogurt brzoskwiniowy 0,56 500 0,07
Jogurt jagodowy 0,57 550 0,07
Jogurt malinowy 0,56 250 0,07
Jogurt naturalny 0,5 100 0,07
Jogurt wiśniowy 0,56 500 0,07
Lody bakaliowe 3,16 250 0,07
Lody czekoladowe 3,16 100 0,07
Lody jagodowe 3,16 500 0,07
Lody owocowe 3,28 325 0,07
Lody śmietankowe 2,12 360 0,07
99
Lody truskawkowe 3,56 250 0,07
Lody wanilowe 3,56 234 0,07
M leko 0,5% 1,1 100 0,03
M leko 2,0% 1,15 255 0,03
M leko 3,2% 1,24 260 0,03
Napój ow ocowy 1,51 gazowany 1,12 500 0,22
Sok brzoskw iniow y 0,21 0,59
OOin 0,07
Sok grapefruitow y 11 1,55 60 0.07
Sok jabłkow y 0,21 0,55 240 0,07
Sok jabłkow y 11 1,5 90 0,07
Sok pom arańczowy 0,21 0,59 600 0,07
Sok pom arańczowy 11 1,55 200 0,07
Sok w ieloowocowy 0,21 0,6 950 0,07
Sok w ieloowocow y 11 1,6 195 0,07
Sok z czarnej porzeczki 0,21 0,59 100 0,07
Śm ietanka 12% 0,21 0,59 16 0,07
Śm ietanka 18% 0,21 0,62 32 0,07
W oda m ineralna 0,51 gazowana 0,57 254 0,22
W oda m ineralna 0,51 niegazowana 0,57 540 0,22
W oda m ineralna 1,51 gazowana 1,26 180 0,22
W oda m ineralna 1,51 niegazowana 1,26 168 0,22
W oda m ineralna 51 niegazowana 2,69 52 0,22
